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1.はじめに 

1-1.特徴 

【SiteCommerce】は、ブログ要素、ページ要

素、メディア要素、フォームリアクション等の管

理機能をWeb 上に備えたWebサイト CMSで

す。 

【管理パネル】と【テンプレート】から構成さ

れ、管理パネルで編集した情報を、テンプレート

を通し、Web サイトに展開することにより、活動的なウェブサイトの運営を可

能とします。 

 

1-2.動作環境 

1-2-1.サーバー 

 OS  : Linux 

 Memory : 推奨 PHP 動作に 64MB以上割り当て 

 HDD : 最少 10MB 以上 

 システム : Apache2 系/PHP5.3 以上 

 

1-2-2.クライアント 

 OS  : PC/スマートフォン/タブレット 

 ブラウザ : IE10 以上/Firefox/Chrome/Safari、CSS2 以上、Javascrit、

Cookie が動作すること。 
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2.サイト管理の基本 

2-1.管理パネルの開き方 

2-1-1.ブラウザで管理パネルを開く 

1. ブラウザを開く 

2. 管理パネルURL を入力 

ご自身の状況に合わせ以下を入力します。 

http://ドメイン名/sysad/ 

 

2-1-2.ログイン 

1. [メール]  

管理者メールアドレス若しくは管理者アカウント名を入力 

2. [パスワード] 

パスワードを入力 

3. [ログイン] 

ログインボタンをクリック 
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ログインに成功すると、【ダッシュボード】が開きます。 

2-1-3.ログアウト 

ログアウトには 2つの方法があります。 

 ブラウザを閉じる 

 管理パネルで[ログアウト]ボタンをクリックする 
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2-2.ダッシュボード 

ログインに成功するとダッシュボードが開きます。 

ダッシュボードでは、直近のブログとお客様フォームの記録が表示されます。 

 メニュー 

管理パネルで利用できる操作項目がボタンで表示されます。 

 コンテンツ 

開いた項目に合わせて、実際の内容がここに表示されます。 

 

  

メニュー 

コンテンツ 
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2-3.サイト 

2-3-1.一覧 

[サイト]メニューをクリックし、サイト一覧を表示できます。通常サイトは１つ

だけ、作成します。 
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2-3-2.編集 

サイト一覧より、目的のサイト名をクリックして、サイト編集画面を開きます。 

2-3-2-1.基本情報 

基本情報では、タイトルや代表メール等の基本なサイト情報を入力します。 

 

 

  

項目名 説明 

サイト名 この Web サイトのタイトルです。 

タグ名 特に不要です。 

サイトメール(To) このサイトから送信されるメールとして利用する

代表メールを記載します。 

サイトメール(Bcc) このサイトを通して送信されるメールについて、

BCC 宛先にこのメールアドレスを含めます。 

管理者にもメールする チェックを入れると、管理者アカウントに記載さ

れたメールアドレスも BCC 追加します。 

TEL このサイトオーナーの電話番号を入力します。 
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2-3-2-2.SEO 対策 

検索エンジンのヒット調整のために利用する項目です。サイト運営上とても重要

な項目となります。日頃のページ内容や検索状況に応じ、適宜更新することが肝

要です。 

 

2-3-2-3.システム設定 

 

  

項目名 説明 

ページ記述 このサイトの趣旨を説明する文章を 100 文字程度

で簡潔に記載します。 

キーワード このサイトの趣旨に合う単語を半角カンマ区切り

で入力します。 

関連する単語をなるべく多く入力することをお勧

めします。 

項目名 説明 

セッション 保存単位／保存先を指定できます。通常は再設定

をする必要はありません。 

スマートフォン スマートフォン専用ページを表示する場合には、

チェックを入れます。 

ページ区切り ブログ等一覧で表示する場合に、1 ページに表示

する個数を指定します。 

標準：10 個 
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2-3-2-4.ショッピング応答設定 

この項目は、商品（アイテム）を登録し、販売を行うサイトの場合のみ設定を行

います。 

実際にこのサイトを通して、商品を購入されたお客様に対する応答文章を記載し

ます。 

 

2-3-2-5.フォーム応答設定 

汎用のユーザフォームへのお問合せがあった場合に、自動応答メールに差し込む

文章を設定します。 

 

  

項目名 説明 

始文 カート購入手続きより申込があった場合に、自動

応答メールに差し込む始文を記載します。 

末文 カート購入手続きより申込があった場合に、自動

応答メールに差し込む末文を記載します。 

休日案内 
長期休暇等でサイトの運営管理が滞る場合に、自

動応答メールに追加で表示する休日案内文を記載

します。 

休日案内をする 
実際に「休日案内」の文章を差し込みたい場合

に、チェックを入れます。 

項目名 説明 

始文 ユーザフォームの自動応答メールに差し込む始文

を記載します。 

末文 ユーザフォームの自動応答メールに差し込む末文

を記載します。 
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2-4.管理者 

2-4-1.一覧 

 [管理者]メニューをクリックし、管理者一覧を表示できます。 

 システム管理者 

サイト運用開始時にはこの「システム管理者」1名のみ作成されています。 

 一時停止管理者 

管理者機能を一時停止された管理者欄は、灰色背景で表示されます。 

2-4-2.新規作成 

複数の管理者でサイト管理したい場合は、管理者一覧より「新規作成」ボタンを

クリックします。 
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2-4-3.編集 

 

 

  

項目名 説明 

名前 この管理者の名前を入力 

ユーザ名 ログイン時に利用するアカウント名を半角英数で

入力 

パスワード ログイン時に利用するパスワード 

メール この管理者のメールアドレスを入力します。 

サイト設定で、「管理者にもメールする」設定に

なっている場合は、ここに記載されたメールアド

レスにもサイト送信メールが BCCされます。 

カテゴリ カテゴリで管理者にカテゴリ分けがあるようなサ

イト以外では、これは利用しません。 

状態 この管理者の機能を一時停止する場合は、無効に

チェックをいれます。有効にチェックを入れる

と、いつでも再開できます。 
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2-5.カテゴリ 

2-5-1.一覧 

 [カテゴリ]メニューをクリックし、カテゴリ一覧を表示できます。 

 

2-5-2.新規作成 

カテゴリを追加したい場合は、カテゴリ一覧より「新規作成」ボタンをクリック

します。 
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2-5-3.編集 

 

  

項目名 説明 

カテゴリ名 カテゴリの名前を入力 

タグ名 このカテゴリのタグ名を入力。 

タグ名は、表示ページのURL アドレスに合致しま

す。 

タイプ このカテゴリの利用目的を指定します。 

リンケージ 
制約が必要な場合に、リンケージ先を指定します。 

公開日時 公開日時を新しくすると、表示順位が上位になりま

す。 

親カテゴリ 子カテゴリにしたい場合は、親カテゴリを指定しま

す。 

特定のカテゴリに複数の兄弟カテゴリを作成したい

場合は、ここを指定します。 
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2-6.静的ページ 

2-6-1.一覧 

[ページ]メニューをクリックし、ページの一覧を表示します。 

 

 

2-6-2.新規作成 

カテゴリを追加したい場合は、カテゴリ一覧より「新規作成」ボタンをクリック

します。 
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2-6-3.編集 

ページは、基本情報、記事内容を入力し、「更新若しくは作成」ボタンをクリッ

クすることで、編集・作成できます。 

 

2-6-3-1.基本情報の編集 

 

  

項目名 説明 

タイトル ページタイトルを入力します。 

タグ名 このカテゴリのタグ名を入力。タグ名は、表示ページの URL アドレス

に合致します。 

カテゴリ ページタイプ カテゴリから一つ選択します。 

公開日時 公開日時を新しくすると、表示順位が上位になります。 

コメント 通常はチェックなし、受付なしとします。 

作成者 現在ログインしている管理者アカウントが自動入力されます。変更はで

きません。 
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2-6-3-2.記事内容の編集（プレビュー） 

標準状態の編集モードです。 

「編集ツール」を利用し、ワープロ感覚でページを作成できます。 

2-6-3-3.記事内容の編集（ソース） 

[ソース]ボタンをクリックして、ソース編集に切り替えることができます。 

 

ソース編集では、HTML タグ編集を含め、テキストで手動編集することができ

ます。 

  

編集ツール 



20 |  

 

2-7.ブログ 

[ブログ]メニューをクリックし、ブログの一覧を表示します。 

 

新規作成や編集方法は、「静的ページ」と同じですので、ページを作成する感覚

で、ブログを更新できます。 
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2-8.外部リンク・ダウンロード 

「外部リンク・ダウンロード」コンテンツは、[コンテンツ]メニューのメディア

～ブログの間に、コンテンツ名毎に「該当するカテゴリ名」でメニュー表示され

ます。 

 

 

2-8-1.一覧 

[コンテンツ]メニューから目的の[カテゴリ名]をクリックし、一覧を表示しま

す。 
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2-8-2.新規作成 

目的の「外部リンク・ダウンロード」一覧を表示し、「新規作成」ボタンをクリ

ックします。 

 

2-8-3.編集 

基本情報、記事内容を入力し、「更新若しくは作成」ボタンをクリックすること

で、編集・作成できます。 

2-8-3-1.基本情報の編集 

 

 

  

項目名 説明 

タイトル ページタイトルを入力します。 

ファイル名 画像・PDF・Office 文書ファイルなど、このコンテンツを示すファイル

を添付します。 

外部リンク コンテンツファイルを直接提供しない場合は、ファイル名の代わりに詳

細を記述した URL をここに記載します。 

タグ名 このカテゴリのタグ名を入力。タグ名は、表示ページの URL アドレス

に合致します。 

カテゴリ カテゴリから一つ選択します。 

公開日時 公開日時を新しくすると、表示順位が上位になります。 
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2-8-3-2.記事内容の編集 

「外部リンク・ダウンロード」コンテンツで表現できる記事内容は、ページ・ブ

ログと同等で、ワープロ感覚で編集可能です。 

 

メディアは、コンテンツに一つ直結するコンテンツですので、「メディアライブ

ラリ」を使った複数写真の展示などは利用できません。 

詳しい操作方法は、静的ページの編集説明をご覧ください。 
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2-9.ユーザ 

ユーザは、管理パネルで作成する他、ユーザによるフォーム送信によっても自動

的に追加されます。 

2-9-1.一覧 

[コミュニティ]メニューから目的の[ユーザ]をクリックし、一覧を表示します。 

 

登録ユーザへのみ提供するコンテンツは、登録されたユーザがWeb サイトにロ

グインされた状態の場合に限って、提供されます。 

また、背景灰色のユーザは、利用停止中ですので、このユーザは、サイトログイ

ンすることができません。 

2-9-2.新規作成 

ユーザ一覧を表示し、「新規作成」ボタンをクリックします。 
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2-9-3.編集 

基本情報を入力し、「更新若しくは作成」ボタンをクリックすることで、編集・

作成できます。 

 

  

項目名 説明 

お名前 ユーザの名前を入力 

アカウント・パスワー

ド 

このユーザのログインアカウントとパスワードを入力します。 

法人名 法人名があれば入力します。 

住所・TEL/FAX このユーザの住所、TEL、FAX を入力します。 

ホームページ ユーザがお持ちのホームページ URL を入力します。 

状態 このユーザを一時停止したい場合は無効にチェック、有効化したい場合

は有効にチェックします。 

登録日時 ユーザの登録日時です。 
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3.サイト管理の応用編 

3-1.ユーザフォーム付ページへの個別挿入文章 

3-1-1.該当ページの選択 

 

ページリストから目的のページをクリックします。 

3-1-2.拡張情報を開く 

 

拡張情報▼ボタンを押し、拡張情報を開きます。 



27 |  

 

3-1-3.拡張情報に‘差込み’情報を記載する 

 

 既に「replay_add」があれば、一度削除ボタンを押し、削除します。 

 項目名ボックスに「replay_add」を入力 

 内容ボックスに、記事を記載。（内容ボックスは、右下角をマウスでドラ

ッグ＆ドロップすることで、ボックスを広げることができます。） 

3-1-4.ページの反映 

 

更新した拡張情報をページに反映するため、最後に必ず「更新する」ボタンを押

します。 
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3-2.ユーザへの権限付与 

3-2-1.ユーザ権限付与を開く 

 

 管理パネル：ユーザメニューを押し、ユーザ一覧画面を表示します。 

 目的のユーザ欄左端の▼ボタンを押し、権限付与画面を開きます。 

3-2-2.ユーザに権限を付与 

 

 表題毎に、有効にしたい項目にチェックを入れます。 

 最後にユーザ権限パネルの右上端「更新」ボタンを押して、結果を反映し

ます。 
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3-3.ユーザアカウントの有効通知を送付 

3-3-1.ユーザ編集画面を開く 

 

 管理パネル：ユーザメニューを開き、ユーザリストから目的のユーザを表

示します。 

 目的のユーザ欄：ユーザ名を押して、ユーザ編集画面を表示します。 

3-3-2.ユーザの状態を変更 

 

 「基本情報：状態」について、有効・無効を切り替えます。 

 また、投稿記事の更新案内を出したいユーザであれば、自動配信も変更し

ます。 

 「更新する」ボタンを押し、結果を反映します。 
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3-3-3.ユーザ通知を実施 

ユーザの有効・無効状態を更新すると、ユーザに通知を行うか否かのダイアログ

が表示されます。 

 

メール通知したい場合は、「送信する」ボタンを押します。 

 

メールの送信が完了すると、通知画面に結果が表示されます。 
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3-4.投稿記事の通知 

3-4-1.ユーザに通知許可をする 

投稿記事をユーザに通知するには、まず、各ユーザに自動配信の許可をする必要

があります。 

ユーザ編集画面を開き、「自動配信：配信する」にチェックを入れ、「更新す

る」を押して、設定を反映します。 
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3-4-2.投稿記事の更新を通知する 

 

 通知したいブログ等（投稿）の編集画面を開く 

 「メール配信する」にチェックを入れる 

 「更新する」ボタンを押して、設定を反映する 

 

 「ユーザ通知」ダイアログが表示され、通知内容が記載されます。 

 「送信する」ボタンを押して通知を実施するか、「閉じる」で通知をやめ

ることができます。 
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3-5.YOUTUBE 動画の挿入 

投稿記事への YouTube 動画の挿入方法を記載します。 

3-5-1.PPT から YOUTUBE 用の動画を作成① 

YouTube では、主にMPEG-4/AVC ビデオを利用した動画配信が提供されてい

ます。そこで、最も一般的な投稿動画もやはりMPEG-4 ビデオとなります。 

ここでは、手元の素材が PPT だった場合に YouTube 投稿用の動画を作成する

方法を説明します。 

 既存の PPT を開き、「ファイル：エクスポート」を選択。 

 「ファイルの種類」からMPEG-4 ビデオ(mp4)若しくはWindows Media

ビデオ(wmv)を選択し、保存したいファイル名を記載して「保存」を押し

ます。 

 

ステータスバーにビデオの作成進捗が表示されますので、終わるまで待ちます。 

終了後、出来上がったビデオファイルを確認します。 
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3-5-2.PPT から YOUTUBE 用の動画を作成② 

その②では、手動でページめくりをした動画を作成する場合の方法を説明しま

す。 

 既存の PPT を開き、「ファイル：名前を付けて保存」を選択。 

 「ファイルの種類」からMPEG-4 ビデオ(mp4)若しくはWindows Media

ビデオ(wmv)を選択し、保存したいファイル名を記載して「保存」を押し

ます。 
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 「スライドショー：最初から」メニューでスライドを再生します。 

 スライドショー自体が、ビデオ録画されますので、適度なペースでスライ

ドを進めてください。 

 

ビデオ作成中は、スライド進行時間が表示されます。 

 

スライドショーを終了したら、出来上がったビデオファイルを確認します。 

  



36 |  

 

3-5-3. YOUTUBE へ動画を投稿 

 YouTube へログインします。 

 「アップロード」ボタンを押します。 

 「公開種類：限定公開」にします。 

 限定公開：検索や投稿一覧に反映しません。 

 動画URL を通知した方のみ閲覧できるモードです。 

 続いて、動画ファイルを選択します。 

 

YouTube の指示に従って、動画のアップロードを完了します。 
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3-5-3. YOUTUBE 動画をページに貼付 

 最初に Youtube 上で作業します。 

 目的の動画の再生ページに移動します。 

 動画下部「共有」ボタンを押します。 

 「埋め込みコード」を表示し、内容（HTML タグ）をコピーします。 

 

コピーした内容 

<iframe width="420" height="315" 

src="//www.youtube.com/embed/YBFYs6Cnpgw" frameborder="0" 

allowfullscreen></iframe> 
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 本サイトの次いで投稿ページに移動します。 

 投稿記事の動画を差し込みたい場所にカーソルを置きます。 

 「編集バー：ソース埋込ツール」を押します。 

 

 「ソース埋込ダイアログ」の入力欄に先ほどコピーした「埋め込みタグ情

報」を貼り付けします。 

 「ソースを埋め込む」ボタンを押します。 
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 Youtube 動画が記事に埋め込まれたのを確認します。 

 投稿準備ができたら、「作成する」ボタンを押し、作業を完了します。 
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3-6.イベントカレンダー型投稿 

ひとつの投稿記事について、複数の開催日時をお知らせするようなイベントカレ

ンダー形式の投稿について、説明します。 

 

3-6-1. 新規作成 

 コンテンツメニューよりイベントカレンダー型の投稿メニューを押し、一

覧を表示します。 

 最初に、通常の投稿と同じように「新規作成」を行います。 

 

新規作成時は、イベントカレンダー機能が表示されませんので、一度、通常の方

法で記事を作成します。 
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3-6-2. 記事の編集とイベントカレンダー 

 投稿一覧より、イベントカレンダーを編集したい項目を押します。 

 「カレンダー」欄から「日」を押して、投稿記事に連結します。 

 年月の<>を押し、年月を移動して、目的の日を表示します。 

 連結した日を解除する場合は、30 日カレンダーから該当日を再度押す

か、連結した日より、該当年月日を押します。 

 イベント日の連結が終わったら、「更新する」ボタンを押し、記事を更新

します。 
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A.APPENDIX 

追加記事では、固有の設定や独特の仕様に関する事項を記載します。 

A-1.事務局の追加 

A-1-1.カテゴリリストを開く 

 

事務局は、カテゴリ「担当事務局/area」に集約管理されています。 
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A-1-2.新しい事務局の作成 

 

カテゴリリストの下部「新規作成」ボタンを押し、カテゴリの新規作成画面を表

示します。 

 

以上の情報を入力したら、「作成する」ボタンを押して、設定を反映します。 

  

項目名 説明 

カテゴリ名 新しい名前を入力 

タグ名 固有の文字列を入力 

タイプ 管理者用を選択 

親カテゴリ 「担当事務局」を選択 

公開日時 公開日時は、グループ並び順に利用できます。公開日時のより新しいほ

うが並び順は、上位になりますので、項目を整頓したい場合は、任意調

整します。 



44 |  

 

A-1-3.後処理 

事務局の追加・削除や更新をした場合、「GDS クラブ入会」ページの内容も更

新する必要があります。 

 

ページリストから、「GDS クラブ入会」を押し、編集画面を開きます。 

 

 「記事内容：ソース」ボタンを押し、ソース編集画面に切り替えます。 

 新しく追加した事務局「関西事務局」を図の位置に追加します。 

 「記事内容：プレビュー」ボタンを押し、通常変種画面に戻し、事務局が

追加されたことを確認します。 
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 「更新する」ボタンを押して、設定を反映します。 
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A-2.セミナー情報：満員御礼の表示 

A-2-1. 目的のセミナー情報を開く 

 

A-2-2.満員御礼タグをオンにする 

 メタタグパネルを開く 

 満員御礼タブをクリックして、メタタグを登録する 
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A-2-3.満員御礼タグでオン・オフを切り替える 

 メタタグパネルを開く 

 満員御礼を表示したい場合、満員御礼タブをクリックして、メタタグを登

録する 

 満員御礼を表示したくない場合、入力済み満員御礼タグの「削除」ボタン

をクリックし、解除する。 

 

 

A-2-4.反映 

 「更新する」ボタンを押し、編集を反映します。 

 反映後、サイトプレビューし、表示状況を確認します。 

  

 


